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المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني 
الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف المرسلين نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعبن, أما 


- بعل:‎ 
٠ 
«٠ 


إذواكا من المؤسسة العاغة للتعليم القتى والشدزيب المهيتى لآهمية بناء مثا هجها 
التعليمية بما يلبي الحاجة الفعلية لسوق العمل فقد قامت الإدارة العامة لتصميم وتطوير 
المناهج بالمؤسسة و بمشاركة القطاع الآهلي بعقد ورش للتحليل الوظيفي للمهن وقد نتج 
من ذلك جدول تحليل وظيفي يحتوي على واجبات ومهام كل مهنة إضافة إلى جدول 
بالمعارفهواممارات العامة وسلوضات العمل والواد والتحعهبز اك والآدوات اللساهدة ف آذاء 


الحو 


وقد تم توزيع المهام على عدد من الحقائب التدريبية تنسجم فيما بينها بالمحتوى وتقسم 
الحقيبة التدريبية إلى عدد من الوحدات التدريبية كل وحدة تمثل مهمة تدريبية أو أكثر 
امي الور رن ف لتر يه تجتن الا سمي لسينة )فى مدل 
الجانب النظري نر الندري ب اها لجف لسن فيفطية شري هيا هه الراجيات 


والمهام 4 موقع العمل. 


وك مهنة بائعي الذهب والمجوهرات قسم الجانب النظري إلى مرحلتين بالإضاقة إلى 


مرحلتين أخريين للجانب العملي حيث يقضي المتدرب # الجانب النظري أريعة أسابيع ذ 


المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني 
الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


الفترة الأولى يتلقى فيها بالإضافة إلى المواد التتخصصية مواد مساندة عبارة عن سلوك 
وظيفي وحاسب آلي ولغة إنجليزية تخصصية وبعد ذلك يقضي المتدرب فترة ستة أسبوعا 
4 ممارسة العمل الفعلي. 
بعد ذلك يعود للفترة النظرية الثانية وقدرها أريعة أسابيع والتي يتلقى فيها المتدرب 
بالإضافة إلى المواد التخصصية:» اللغة الإنجليزية المتخصصة وحاسب آلي وبعد الانتهاء من 
هذه الفترة النظرية ينتقل المتدرب مرة أخرى إلى ممارسة العمل الفعلي 4 موقع العمل ولمدة 
سبعة أسابيع. 
ويحتوي هذه الدليل على ما يلى: 

.١‏ الجدول الزمني للتدريب النظري والعملي 

". الإطار العام للمواد 

”. مدة التدريب للحقائب التدريبية 

غ. محتويات الحقائب التدريبية لمهنة بائع ذهب ومجوهرات والمدة الزمنية 

للتدريب النظري والعملي. 
8 إعدان الحفائي التدرمية وعلاقتها بالويحدافالتدورسية: 
1. جدول التحليل الوظيفي لمهنة بائع الذهب والمجوهرات. 


الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 
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الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


١‏ -الجدول الزمني للتدريب النظري والعملي 
لحري لطائ د 7١‏ بوم يا داوع 2 شري اسن رجيات 
انيما موزعة على مرحلتين تدريبيتين وقد لم تقدير مدة التدريب العملى 2# المنشأة بوافع 50 
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أساسيات بيع وشراء الذهب 


والمجوهرات 


ببح 2 


عرض الذهب والمجوهرات 


مهارات بيع الذهب والمجوهرات 


ا اسه 


الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


" -الإطارالعام للمواد 


وتمثل المواد التخصصية المهام والمعارف والمهارات المستخرجة من جدول التحليل الوظيفي 
ا لوف سماسة لل لسارت العامة سل شتات سبل و وان و اليب تت يون 
التحليل الوظيفى ٠‏ على سبيل المثال الحاسب الآلتى واللقة الإنهليزية تقتي رمن المقارف العامة 
التي يحتاجها المتدرب بشكل عام والسلوك الوظيفي يمثل من سلوكيات العمل المطلوبة. 


الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


-محتويات الحقائب التدريبيةه 
يتم إعداد البرنامج التدريبيى عن طريق إعداد حقيبة تدريبية لمجموعة من المهام 
وتتكون كل حقيبة من مجموعة من الوحدات التدريبية بحيث تغطي كل وحدة 
تدريبية مهمة من المهام أو أكثر. 


الأولى اساسيات شراء بيع الذهب والمجوهرات 
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الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


علاقة الحقائب التدريبية بناء على التحليل الوظيفي للمهنة 
يتم إعداد البرنامج التدريبي عن طريق إعداد حقيبة تدريبية لمجموعة من المهام 
تشترك # المعارف والمهارات المطلوب التدرّب عليها 


وك كا قيبة من مجموعة من الوحدات التدريبية بحيث تغطىي كل 


وحدات تدريبية 


_-- 2 


ورشة التحليل الوظيفي 
ال !© 81 


وحدة تدريبية مهمة من المهام أو أكثر. 


ا | لا 
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الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


التحبيل الوظيفي لمهنة بانعي الذهب والمجوهرات 


سنيم ين ضالع جيراق النهاى 
مروان سهيل خميس أبو لغد 
مبارك عبدالله عمر باشن 
مؤسسة عبدالكريم المهنا 


مؤسسة الرميزان للذهب والمجوهرات 


صالح بن محمد مرزوق الببيش 
شركة سوانا للمجوهرات 


إعداد 
محمد بن سليمان المحيسن 1 
مررنيية | لتحسين المتدوهرات الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 
1 1 بالمؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهنى 
شة - 2 
أتغداللة ين محمد الجوهرجى مستوى الدخول للتدريب على هذه المهنة " ثانوية عامة " 


أ. إبراهيم بن عبداللّه الفريجي 
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بائع ذهب ومجوهرات 


شوال ١477‏ ه 


الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 
الواجبات 


يطبق اللوائح والأنظمة | يطلع على تعليمات وزارة 
التجارة 


يلتزم بآأنظمة وإجراءات 
العمل 2# المنشأة 


يحدد أدوات العرض 
اللنالسة 


يحدد عيار الذهب الأربعة 
المعتمدة 
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يقوم بعملية البيع 


المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني 
الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني 
الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 
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للح سم سس لمم 


يقوم بعملية الجرد 
والحساب 


المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني 
الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


لأ بيما جد لم الى ليذ مذ ا حأ 


المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني 
الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


المعارف العامة والمهارات 
الإلمام باللغة الإنجليزية | 
القدرة على الإقناع "الضفيق 
القدرة على إستحدام الآلة الحاسية 5 
القدرة على استخدام الميرات الفقلة بالتشيى 
القدرة على إسكتهداء الكير 1 
العرظة تجارة لحمل لان عجار ايعس اكور 
معرفة أنواع الذهب وتصاميمة الماك 

معرفة أنواع الأحجار وأسمائها . قبول التحدي 
المعرظة سلوك المسدياك . تحمل ضغوط 


. المعرفة بأساسيات البيع والشراء العما 


هه **ة هه 


.الإلمام بطريقة تصنيع المنتج السرنة ف العمل 
. معرقة طرق حساب العيارات / وأسعارة 


. معرفة إستخدام الحاسب الآلي 

.القدرة على استخدام الفاكس 

. المعرفة بالألماس والأحجار الكريمة 

. المعرفة باستخدام نقاط البيع وبطاقات الأتمان(4515) 4) 


. العمل بروح الفريق 
الواحد 
1 المبادرة 


: حضوو الدورات التدرييية 
. صقل الوظيفة بمهارات وحسن البيع والتعامل مع الآخرين . 
. التدرج الوظيفي. 

. إستخدام التقنيات الحديثة 2# البيع والشراء. 

. التعرف على الألماس والأحجارالكريمة 

. التعرف على المعارض الدولية للذهب والمجوهرات 

. التمثيل الدولي ث تسويق الذهب والمجوهرات 


.١‏ الولاء 

السدة 

. أداء الواجبات 
الدنة 

الألقزاه 

. إحترام الآخرين 

. عدم التدخين 

, النختافة الشحصية 

. سرعة البديهة 

سيق الأضفاء 

. تقبل النقد 


0.مسطرة قياس الأحجار 
7.أقفال 


1١.نقاط‏ بيع 


.علب هدايا 

65.أكياس 

.كروت ضمان 
١".كمرة‏ مرافية 

لعجب تدان 

5" قاحصنن 

4" جهاز التاسوبيان صغير 


